ATENÇÃO!

 
Com o intuito de facilitar o trâmite dos processos, seguem os links com as instruções acerca dos documentos necessários para cada tipo de despesa.
1º) Aquisição de Bens de Custeio - http://www.unifal-mg.edu.br/prppg/compra_consumo_permanente.
2º) Contratação de Serviços de Manutenção de Equipamentos -http://www.unifal-mg.edu.br/prppg/manutencao.
3º) Reembolsos/Restituições - http://www.unifal-mg.edu.br/prppg/reembolsos.
            OBS: Os formulários para reembolsos/restituições devem ser preenchidos diretamente no SEI. Para facilitar encaminhamento do processo, seguem as instruções para criação e envio do processo.
                        
- Acessar o SEI em sua unidade acadêmica.
- Iniciar processo.
- Escolher o tipo de processo: “Pessoal: reembolso diversos” 
- Indicar no campo “Especificação”, qual o tipo de reembolso (Alimentação, transporte rodoviário, táxi, metrô, hospedagem, inscrição em eventos, matrícula em disciplina em outras instituições, publicação de artigo científico ou revisão/tradução de língua estrangeira em artigo científico).
- Indicar no campo “Interessados” a Coordenação do Programa de Pós-Graduação a qual o docente está credenciado.
- Após criado o processo, selecionar “Incluir documento”.Procurar por PRPPG e selecionar o formulário adequado a sua demanda (veja abaixo as modalidades).
Formulário PRPPG (TAE) - Cursos em Outras IES
Formulário PRPPG - Atividade de Campo - Docente
Formulário PRPPG - Demais despesas (para publicação/revisão de artigos)
Formulário PRPPG - Participação Evento Coordenador
Formulário PRPPG - Participação Evento Docente
Formulário PRPPG - Participação Prof. Visitante
Formulário PRPPG - Participação de Banca
 
                                   - Preencher os campos indicados (descrição, interessados, destinatários, escolher a opção de classificação por assunto, nível de acesso) e confirmar os dados.
                                   - Clicar em editar conteúdo  , preencher os dados solicitados, salvar o formulário preenchido e assinar eletronicamente .
                                   - Encaminhar o processo à coordenação do Programa de Pós-Graduação (Destinatário).
 
                        
 
4º) Diárias
            - 1- Docente:
- Acessar o SEI em sua unidade acadêmica.
- Iniciar processo.
- Escolher o tipo de processo: “Finanças: despesas” 
- Indicar no campo “Especificação”: Diárias.
- Indicar no campo “Interessados” a Coordenação do Programa de Pós-Graduação a qual o docente está credenciado.
- Após criado o processo, selecionar “Incluir documento”  .Procurar por PRPPG e selecionar o formulário adequado a sua demanda (veja abaixo as modalidades).
Formulário PRPPG (TAE) - Cursos em Outras IES
Formulário PRPPG - Atividade de Campo - Docente
Formulário PRPPG - Participação Evento Coordenador
Formulário PRPPG - Participação Evento Docente
Formulário PRPPG - Participação Prof. Visitante
Formulário PRPPG - Participação de Banca
 
- Preencher os campos indicados (descrição, interessados, destinatários, escolher a opção de classificação por assunto – despesa, nível de acesso) e confirmar os dados.
                                   - Clicar em editar conteúdo  , preencher os dados solicitados, salvar o formulário preenchido e assinar eletronicamente .
                                   - Encaminhar o processo à coordenação do Programa de Pós-Graduação (Destinatário).
 
 
2- Coordenador do Programa de Pós-Graduação:
- Acessar o SEI na Coordenação do curso de Pós-Graduação.
- Acessar o processo que solicita as diárias.
- Analisar o processo. Caso a demanda seja atendida, lançar os devidos valores na planilha de controle de gastos do Programa presente no Google docs.
- Após analisado o processo, selecionar “Incluir documento”. Escolher a opção “Despacho administrativo”.
- Preencher os campos indicados (descrição, interessados, destinatários, etc) e confirmar os dados.
- Clicar em editar conteúdo , preencher os dados solicitados, salvar o formulário preenchido e assinar eletronicamente .
                        - Clicar no número do processo, clicar em gerar pdf  . Selecionar todos os arquivos do anexo.
                        - Inserir o arquivo gerado no SCDP.
                        - Inserir as outras documentações exigidas no SCDP de acordo com o exigido em cada situação (docente do Programa, colaborador eventual, convidado).
